Manual de GMAIL 




by Google 

I. iQue es Gmail? 

Gmail es un servicio gratuito de correo web basado en busquedas que combina las mejores 
funciones del correo electronico tradicional con la tecnologia de busqueda de Google. Gmail facilita 
la busqueda de mensajes, de tal forma que nunca tendras que volver a rebuscar en el correo de tu 
carpeta "Recibidos". Ademas de ofrecer una forma completamente nueva de lectura y seguimiento 
de mensajes, Gmail incluye "toneladas" de espacio de almacenamiento, y van a seguir 
proporcionandote mas espacio. Lo mejor de todo es que es gratis. 



II. Las diez razones principales para utilizar Gmail 

1. Menos spam 

Gmail bloquea el spam antes de que 
llegue a la carpeta Recibidos. 

2. Buscar 

Puedes buscar en Gmail para localizar 
justo el mensaje que te interesa en un 
instante. 

3. Vista de conversation mmm 

Los mensajes se agrupan con las 
respuestas pertinentes para que 
siempre puedas verlos en contexto. 

4. Chat integrado 

Puedes chatear en Gmail o hablaV cara 
a cara con alguien gracias al chat de 
voz y video con un solo clic. 

5. Siempre contigo 

Accede a Gmail estes donde estes 
independientemente del dispositivo 
movil que utilices. 



6. Un monton de espacio 



Tendras mas de 7670.350862 MB de 
espacio de almacenamiento gratuito, 
aunque tambien puedes comprar mas 
si lo necesitas. 



0 



7. Etiquetas, filtros y 
mensajes destacados... 

Utiliza etiquetas para 
organizarte: cada correo electronico 
puede tener varias etiquetas, por lo 
que no estas obligado a escoger una 
carpeta especifica para los mensajes. 

8. Prioritarios Beta 

Separa automaticamente el correo 
electronico importante del resto y 
centrate en lo que realmente importa. 

9. Seguridad 

Al igual que los sitios weD ae las 
entidades bancarias, Gmail utiliza la 
encriptacion HTTPS para garantizar la 
seguridad de tu correo. 




10. Gratis 

^Que todo 
supuesto. 



esto es gratis? Por 



III. Accediendo al Gmail (3 pasos) 



Para acceder al gmail abriremos nuestro navegador en el cual ingresaremos la siguiente direction: 
www.gmail.com 

^ Gmail: correo electron ko de Google - Mozilla Rrefox 
Archive Eclitar Ver H into rial Ma re a do res Herramientas 





a) Desde la pagina de bienvenida de Gmail podremos acceder a nuestra cuenta ingresando 
nuestro nombre de usuario y contrasena, si ya estamos registrados, o podremos crearnos 
una cuenta de correo nueva. 



Google 



t,Es la primera vez que utilizas G 




CREAR UNA CUENTA 



Gmail 

La vision del correo electronico de Google. 

Gmail esta basado en la idea de hacer que el correo electronico resulte mas 
intuitivo. eficiente y util. e incluso divertido. Despues de todo. Gmail tiene 

I ~1 Mucho espacio 

I I Mas de 7669 998487 megabytes (y sigue en aumento) de 

almacenamiento gratuito 



G 



Menos spam 

Evita que los mensajes no deseados lleguen a la bandeja de entrada 



Acceder 

Nombre de usuario 



Google 



Contrasena 



□ No cerrar sesion 
<*,No puedes acceder a tu cuenta? 



b) Luego completaremos el formulario de registro 
completando todos los campos indispensables, 
elegiremos un nombre de usuario y una contrasena 
que podamos recordar y por ultimo daremos clic en 
siguiente paso. 




Siguiente paso 



Nombre 

Luz 

Nombre de usuario 

luzsantos9 



Confirma tu contrasena 



Fecha de nacimiento 
16 Julio 



1980 



Sexo 
Mujer 



Telefono movil 
1 1 • +51997976714 



@gmail.com 



Direccion de correo alternativa 

luzevelyn@gmail com 



c) A continuation crearemos nuestro perfil agregando una foto (no es indispensable) 



Creadon del perfil 



Tu perfil 



Siguiente pa&o 



Ahora que ya 
perfil de Goo< 

amigos y faminares xe encueniren con lacmaaa ti perrn xamDien xe 
permitira hacer publicamente en cosas que te gusten De esta 
manera. tu y tus amigos sacareis provecho mutuamente de vuestros 
gustos en los resultados de biisqueda. en sitios web e incluso en 
anuncios Tu perfil es publico y puede incluir simplemente tu nombre o 
todo lo que quieras anadir. depende de ti Acerca de los perfiles 

Acerca de Google+ 

Google+ es mas que otro sitio para visitar Es una nueva forma ( 
comunicarte en Google Google+ permite compartir facilmente el 
contenido indicado con las personas adecuadas. tanto si utilizas Maps. 
Gmail. YouTube. la Biisqueda como cualquier otro producto de Google 
Acerca de Google+ 



Google 





Luz Santos 



Graclas a tu perfil publico, tus amigos y familiares te 
reconoceran. 



ANADIR FOTO DE PERFIL 



Poh'tica de privacidad de Google+ 



Seleccionaremos nuestra foto subidas desde nuestra computadora y daremos clic en abrir 



■ Escritorio 
j-,, Bibliotecas 

?.. Luz 
I* 1 Equipo 

b^j Unidad de disqu 

£b Disco local (G) 

C3 data2 (D:) 

lj datal (E:) 

^ data3 (F:) 
Unidad de DVD 
% Red 

\M Panel de control 
| Papelera de recicl 

100D3100 
I audios 

Awajun 
I Aymara 

Banner 

espanol 

Fotos Miguel Iban 
i. luz 

Nueva carpeta 
Nueva carpeta (2) 
PactoUnidad_audi 




Nombre: gabi 



▼ Todos los archivos 



Podemos hacer algunos ajustes como girar, mover y editar nuestra foto (kid creativo, aplicacion que 
ofrece gmail al crear una cuenta), luego aceptamos los cambios y por ultimo clic en paso siguiente. 




Una vez creado completado los 3 pasos solo nos queda empezar a disfrutar de gmail, para ello 
debes realizar algunos ajustes a nuestra cuenta para ello daremos clic a ir a gmail 



1 +Luz Busqueda Imageries Videos Maps Noticias Gmail Mas - 


EESZH t'l * 1 


Gougle 


Veras esto aqui en los productos de A 
Google. 




2 



jTe damos la bienvenida. Luz! 

Ahora puedes buscar crear y compartir en muchos productos de 
Google Accede a tu nueva cuenta en la esquina superior derec ha 
(haz die en tu foto para editar tu perfil acceder a Google+ consultar 
la configuracibn de tu cuenta y ver o ajustar la configuracion del 
histonal web) Te hemos enviado un correo electronico de 
confirmacion 

Tu nueva direccion de correo electronico es iuzsantos9@gmail.com 
Gracias por crear una cuenta [Diviertete! 



Eso es todo 

0 



Daremos clic a la opcion continue to the new look (continuar con la nueva apariencia) 

j M Gmail - Inbox (4) - luzsantos9@gmail.com |_+J 



Chat 



Welcome to Gmail's new look 

What's new 

Modern look 
New themes 
Clean conversations 
Improved search 
More control 
And much more 




You can temporarily postpone the switch to the new look in the new 
settings menu 




Continue to the new look 



Cambiar de idioma a nuestro gmail, es muy sencillo para ello a la lado derecho de nuestro correo 
daremos clic al icono de herramientas en el cual seleccionaremos Mail settings 

(configuration de correo) ^^^f 



+Luz Gmail Calendar Documents Sites Groups Search More - 



GMai 

Mail - 



A. 



Luz Santos 0 
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| Inbox (4) 
Starred 
Important 
Sent Mail 
Drafts 

► Circles 

Personal 
Travel 



Chat 



Search people 
• Luz Santos 



Set status t 





Mail settings 




C More 


1-4 of 4 < 


Mail help 




AJAX Client SOA- www.SmartClient com - Bind to WSDL/ REST XML or JSON View live examples & full docs 


Why this ad? 






El equipo de Google* 


Crear circulos para hacer que Gmail sea aun mejor Clear clrculos p. 9:32 am 




Gmail Team 


Customize Gmail with colors and themes - To spice up your inbox with 


9:27 am 




Gmail Team 


Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phone 


9:27 am 




Gmail Team 


Import your contacts and old email - You can import your contacts and i 9:27 am 


0% full 

Using 0 MB of your 7669 MB 


©2012 Gooale - Terms & Pnvacv 





Seguidamente nos abrira una ventana con las opciones de configuration que por defecto estan en 
ingles, para proceder al cambio de idioma buscaremos la option language (idioma) y elegiremos el 
idioma de nuestra preferencia (espanol) luego de ello 



Settings 



General Labels Accounts and Import Filters Forwarding and POP/IMAP Chat Web Clips Labs Inbox 
Offline Themes 




Language: 



Gmail display language: E& P anc>l 



Show all language options 



y por ultimo daremos clic a la option sabe changes (salvar los cambios). 



Attachments: 



Advanced attachment features - See progress bars when attaching files to messages, and 
attach multiple files at once. Requires flash. Learn more 

Basic attachment features - Attach one file at a time and don't show progress bars. 



Save Changes | [ Cancel | 



Ya estamos listos para empezar a disfrutar de la experiencia de tener gmail. 



+Luz Gmail Calendar Docs Sites Grupos Busqueda Mas - 




Luz Santos 0 ^fflB^B H # 


GMail 











Correo - 



| Recibidos (4) 

Destacados 
Importante 
Enviados 
Borradores 

► Ci'rculos 

Personal 
Travel 



Chat 



Buscar contactos 
• Luz Santos 



Estado 



□ ' 



Mas 



Find Friends on Facebook - Facebook.com - Find Your Friends On Facebook Join Today To Connect ^por que este anuncio? 






El equipo de Google* 


Crear ci'rculos para hacer que Gmail sea aun mejor - Crear ci'rculos p. 


09:32 




Gmail Team 


Customize Gmail with colors and themes To spice up your inbox with « 


09:27 




Gmail Team 


Get Gmail on your mobile phone - Access Gmail on your mobile phone " 


09:27 




Gmail Team 


Import your contacts and old email - You can import your contacts and i 


09:27 



0% en uso 

Estas utilizando 0 MB de tus 7669 MB 



©2012 Google - Terminos v privacidad 



